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APLICADOR(A} DE P AGUICIDAS

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo semidiestco que consiste en realizar fabores de aplicacién de plaguicidas
en relacionado con las facnas agricolas en las dependencias de fa Administracién de
Scrvicios y Desarrollo Agricola.

Aspectos Disiiniivos del Trabajo

Fl(a) empleado(a) asignado(s} a este puesto realiza fabores de poca complejidad
peto que conlleva allo riesgo en el uso dirigiende y supervisando el {rabajo que realizan
los aplicadores de plaguicidas y trabajadores do campo. Recibe supervision de un
supervisor jerdrquico guicn le imparte insirucciones especificas sobre el trabajo a
realizar. Su Irabajo se revisa mediante inspecciones aoulares y a medida que se cjecuta e
mismo para verificar exaciitud v correccidn,

litemplos Tipicos de I'rabajo
Programa Proteccidn de Cultivos
»  Supervisa fas Jabores de aplicadores de plaguicidas y lrabajadores de campo.
*  (Oricnta a trabajadores sobre medidas de seguridad.
» Llevs en el veliiculo oficial a los trabajadores al drea de lrabajo.
v Rstablece dosis de plaguicidas a usarse en la aplicacidn de las mismas.

" Custodia ¢l vehiculo oficial, el materiai o equipo y propiedad gue se utiliza en
¢l ares de trabajo.

*  Visila agriculforcs ¢n asunios relacionados con su trabaje o para hacer
gestiones de ¢obro.

*  Prepara informes de trabajo segin sc le requiera.
*  Mantiene el equipo del programa en bucnas condiciones.
* Llena dislinfos fornwlarios relacionados con su trabajo.

* Inspocciona las aplicaciones de veneno para drea de trabaje para cotejar las
condiciones de las mismas,
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Programia de Conirol de Garvapaiss

Si se encuenira asignado al Programa de Contrel de Garrapatas resliza lo

siguienle;

Prepara & itinerario para la jornada diaria del trabajo a realizarse.

Coteja que el gupo de trabajadores(as) tenga los materiales necesarios
para cl irabajo.

Inspeccionar ol ganado para detectar la presencia de garrapatas y toma las
nnrestras requeridas.

Mezcla el plaguicida para tratar apimalces.

Tnvestiga queretlas para verilicar su veracidad rovisar los cxpedientes de
cauzos sometidos para deferminar si proceder y comparcce a visias
adninisirativas o tribunales cuando se ic requicic.

Tramitar los formularios para subastar animales conlinados sin duefio(a) y
coording con Jos ganaderos{as) fa lforma de pagar las mulias impuestos por
viclaciones,

Congcimientos, Habilidades ¥ Desirezas Minimas

Conocimicnto del equipo gue se uliliza en la aplicacion de plaguicidas.

Conochinicntos def equipe de seguridad gue se wtiliza en ls aplicacion de
plaguicidas.

Conocimiento general sobre ganado y control de plagas.
Huabilidad para realizar trabajos manuales,
ilabilidad para establccer y mantener bucnas refaciones interpersonales.

Habilidad para Hovar récords sencilios de oficina.
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»  Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas do trabajo.
v Destrezas en ¢} uso y mancjo de equipo de aplicacion de plaguicidas.

» Dcstrezas en lechara y escrilura para poder leer las ctiquetas de ios
plapuicidas.

Preparacion y Fxperiencia Minhma

Ciraduacion de escuela intermedia acreditada. Una ver nombradofa) en el puesto
tiene tres ¢3) meses para obtener Ia licencia de Aplicader Comercial de Plaguicidas del
Lahoratorio Agrolopico del Deparfamento de Agricultura y mantenerla renovada cada
cuatro (4) afios. Tomar ¢l adiestramiente “Waorkers Profeclions Standard” requerido por
Environmental Proteclion Agency (1IPA).

Periodo Probatorin

Cuatro (4} meses

Condiciones de trabajo

*  Ambienle de trabajo ¥ exposicidn a riesgos de gran magnitud o accidentes
de toxicidad por les productos de plaguicidas.

= Hsfuerzo fisico que regnicre mover y llevar en la espalda constanfemente
una homba que tiene un peso sproximado de 25 libras y estar de pie ¢
caminar por perfodos de ttempo prolongado.

»  Estuerzo visual normal.

=  Hsljerzo mental nonnal,

= Mis do 15 safidas al aflo que frascienden el turno de trabajo.
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1in viriud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de fa Ley Nom, 5
dc 6 de abril de 1993, Ley para reorganizar ol Deparlamente de Agricultura y
crear fa Administracién de Servicios v Desarrofie Agropecuario de Puerto Rico
{ASDA), por 1a presente aprobamos la presente clasificacién para ¢l Bervicio de
Carrera de ASDA aparlirde _1 de febrero de 2004

En San Juan, Puerto Rico, a

w2 S
il \‘ —
(gru L mis Rivero Lubmm Apro. Salvador Ramires, Cardoua
Mecretarto Aduahristrador

Departamenio de Agricultura ASDA
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GUARDALMACEN

Naturaleza dal Trabajo

Trabajo oficinesco que conlleva el recibo y despacho en un almacen realizando una sene
de tareas en ia organizacién, almecenaje, mantenimiento, recibo, custodia y despacho de
materiales de trabsjo, piezas, equipo y suministros.
Caracteristicas del trabajo

El{la) empleado{a) asignado(a) a esté puesto realiza iabores de poca complejidad
relacionadas con el recibo v despacho de materiales en un almacén. Recibe subervision de un
superior jerarquico, quien ie imparle instrucciones especificas al comianzo de la tarea y
generaies a medida gue se relaciona con sus tareas. En ocasiones se les réquiere ejercer
algOn juicio v criterio propio en &l ejercicio de sus tareas. Puede estar a carge de un almacén si
es necasano. Su frabajo se revisa madiante informes que rinde y reuniones con su SUpeTVISOr
nmediato para evaluar los resuitades obtenidos, segun las msfrucciones imparlidas,
Ejemplos de trabaje
Reciba y despacha materiales y equipos agricolas.
Vela gue se cumpla con &l despacho y recibo de materiales y equipos agricolas.
Racibe y cantrola las reguisiciones.
Martiene actualizado los inventaiios perpetuos de los suminiséros.
Coordina ta distiibucion de los suministros hacia otros centros.
Firma los recibos de inspaceidn.

Mantiene sistemas de archivos por arios fiscales.

Mantiene actualizado un tarjeterc de todas las existencias del almacén especificando
costos, fechas, canfidades que entran, salen y balance.

Clasifica y codifica materiales ¥ suministros ubicados en anagqueles para facilitar su
despacho.

Revisa los pracios del catdlogo de materialas y supervisa ia edicidn ancal del mismo.
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Lisva "récord” ¢ inventario del importe, recibo y ventas del café local cuando esta
asignaco a esta area de trabgjo.

Mantiene el equipo y la propiedad en buenas condiciones.

1 leva control del material y equipo prestado y da mantenimiento para una mejor
durabilidad.

Prepara informes mensuales de |a labor realizada,

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de los principios, métodos, técnicas y practicas de oficina, almacenaje y
distribucion de materiales, squipo y suministros.

Conocimiento del tipe de maleriales, piezas, equipo y ofros suministros due se
mantienen en el almacén.

Conocimiento de la organizacién, estruclura y funcicnamientc de las distintas
dependancias de la Agencia.

Algiin conecimiento de las praclicas aplicables al racibo y despacho de materiales en un
Lo almacén,

Habilidad para llevar y conservar récords.

Habilidad para radactar informes. |

Habilidad para seguir instrucciones verbales y esciitas.

Habilidad para tomar decisiones e su area de trabajo.

Habilidac! para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Preparacion académica y experiencia
Graduacidn de escuela suparior ac-editada,
Periodo probatorio

Cuatro (4) mesas.
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_Condiciones de trabajo
/
Ambiente de frabajo que conlleva exposicion riesgos fisicos de poca magnitud.
« Esfuetzo fisico que reguiere mover con bastante frecuencia objetos pesados de hasta
75 libras.
Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal
No requiere viajes.

En virtud de la auteridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de

1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricuifura y crear fa Administracion de

Servicios y Desarrollo Agropecuartio de Puerio Rico {ASDA), por ia presante aprebamaos la

presente  clasificacion  para ef Servicio de Carrera de ASDA & parir de
16 de enero de 2000

En 8an Jua uarte Rico, a

N

%dn Fermnandez Samuel E. P4z Séntigy

P Secrdtario Adminlstrador
repaﬁament{) e Agricultura ASDA
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JEFE{A) DE ERIGADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo de supervisidn gue consiste en ditigir un grupo de supervisores de
Brigadas an ios Programas de ASDA.

Caracteristicas del trabajo

Eifla} empleado{a} asignade{a) a este puesio realiza taress de moderada
responsabilidad y complejidad. Dirige y supervisa el trabajo que realizan los supervisores de
Brigadas en las distintas actividades de los Programas de ASDA dependiendo del Programa
donde esté asignado. Recibe instiucciones generales de un supesvisor de mayor jerarguia.
Ejerce un grado moderado de juicio y ciiterio propio en el desempeiio de su irabajo. Ei trabajo

se revisa mediante la comprobacion de los resultades y en reunionas con su supervisor, para
asegurarse gue el trabajo 8o realizd de acuerdo con |a politica del programa.

Ejemplos de trabajo

Divige vy suparvisa a un grupo de superviscres de Brigadas en las distintas actividades
det Programa al que esta asignado{a).

Visita las fincas de los agricultores que solicitan los sernvicios del programa para
datermsnar si los mismos se puaden offecar.

Suple a jos supervisores de Brigadas de los materiales y eguipo necesarios para dar los
servicios de yerbicida, nematicida y asperciones en platanos y demas plantaciones y
ofiros materiales depandiende del programa al que esta asignado.

Organiza as solicitudes en orden de turnos segin se ofreceran 10s ssrvicios.

Distribuye v asigna los empleados a las diferentes brigadas,

Asigna el trabajo a cada brigada de servicio.

Realiza gestiones de cobro por concepto de los servicios prestados.

Prepara informes segin se fe requisra.
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"7 “nocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conacimiento de las féenicas y practicas modernas utilizadas en la aplicacion de
plaguicidas vy en la aspercién de plantaciones y otros retacionados con los programas de
ASDA.

Conocimiento de fos materiales y el equipo gue se uliliza en ia aplicagion de plaguicidas
y en la aspercidn de plantaciones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales v escritas.
Habilidad para estabiecer y mantener buenas refaciones interpersconales.
Habifidad para dirigir v supervisar personal.

Habilidad para llevar récords sencillos de oficina.

Habilidad para impartir instrucciones de trabajo escritas v verbal.
Habilidad para redactar y preparar informes clares y concisos.

Destreza en el usc y manejo de herramiantas, maquinaria y equipo relacionado con su
frabajo,

Preparacién académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en labores de

nasturaieza similar a las que realiza un Supenvisor da Brigadas en sl servicio de camrera de
ASDA.

Periode probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de_ trabajo y exposicion a riesgos fisicos de magnitud considerable.
Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta freciencia objetos de peso

promadio de 25 libras, o estar de pie o caminar por periados prolongados de iempo.
Esfuarzo visual normal.

Esfuerze mental normal
Mas de 15 salidas al afto que trascianden el turno de trabajo.

]




010110

En virtugd de ia autoridad que nos confiere el Articuio 8 de la Ley Ndm. 5 de 6 de abril de
<4093, Ley para reorganizar el Departamento de Agriculfura y crear la Administracion de
srvicios v Desarrolle Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por {a presente aprobamos la

presente  clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a parlir de
16 de enero de 2001

n San-duan, Pygro Rico, a

o 8

Fernando |. T@iedo Fernandez Samuel E. Pérq:f,éan gn
Sedretario Administrador
Departamente de Agriculiura ASDA
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SUPERVISOR {A) DE MECANICA

Naturaleza det Trabajo

Trabajo refaciopado a fa direccién y supervisién de los trabajos de mantenimiento v
mecanica en un faller en un Centro de Mecanizacion Agricola.
Caracteristicas del trabajo

Eifla} empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza tareas de considerable responsabilidad,
Es responsable de superviear y planificar los frabagjos de mantenimiento de los talleres de los
centros de maquinaria. Recibe stipervision de un superior jerarquico quien le imparte instrucciones
generales en fos aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas sobre el trabsjo
a realfzar. Ejerce juicio y criterio propic en fa efecucidn de sus tareas sujsto a revisién. El trabajo
52 revisa a fraves de inspecciones ocularas y mediante reuniones con su supervisor inmadiato pars
verificar su exactitud y correccidn,
Ejemplos de trabajo

Planifica, coordina y supervisa los trabajos de mantenimiento ¥ mecanica en el taller.

Asigna y suparvisa las labores de los empleados del taller.

Organiza en forma adecuada los trabajos de reparacién del equipo y maquinaria pesada en
el campo vy en el takier.

Vela que af equipo esté en las mejores condiciones de uso.
Prepara una lista de las piezas que se van a comprar.

Prepara informes de las reparaciones realizadas en ol taller,

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conacimiento considerable de las técnicas, practicas y metodos modernos utiizados en e
campo de la mecanica automotriz y pesada.

Conncimignt{} de las técnicas, practicas y métodos modernos utilizados en ia fase de
manienimiento de equipo pesado,

Conocimiento de las piezas del eqtipo pesado,

Conocimiento de las medidas de seguridad necesarias en of oficio de MECarico,
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Habilidad para dirigir ¥ supervisar fos trabajos de un taller de manfenimiento y mecanica.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes de reparaciones de equipo pesado.

Habilidad para entander y seguir instrucciones verbales y escrifas.

Habilidad para establecer v mantener hbuenas relaciones interpersonales,

Deslreza en el uso y mangjo de herramientas y equipo propio del oficio.

Preparacidn académica y experiencia

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un curso de mecanica, Un
{1} afio de experiencia en trabajos en el campeo de ia mecanica en general. Poseer licencia de
mecanico expedida por fa Junta Exeminadora de mecanicos y técnicoes aulomolrices.

Periodo probatorio
Ocha {8) meases.

Condicionas de trabajo
4 = Ambienfe de trabajo que conlleva exposicién riasgos fisicos de gran magnitud o
accidentes fatales.
Esfuerze fisico que requiere mover ocasionaimente ohietos pasados de hasta 75 libras.
Esfuerzo visual norma.
Esfuerze mental normal
Mo regiiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Artictilo B de fa Ley Num. 5 de & de abril de
1983, Ley para reorganizar ¢l Departamento de Agricultura y crear Ja Administracién de Servicios y
Desarrollo Agropecuaric de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprebamos la presente
clagificacion para ef Servicio de Carrera de ASDA apartirde 16 de enero de 2001

En SanJuap, fPueite Rico, a

Secralario Administrador

arnando |. frultn Ferndndez Samuel E, Péréz-Santiafe’
Pepartamento dé Agricuitura ASDA

i
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SUPERVISOR(A) DE TRABAJADORES DE CONSERVACION

Ehae

Naturaleza del Trabajo

Trabajo adminisirative y diestro que consiste en realizar tareas de supervision
relacionadas con fas gctividadss de conservacidn y reparacién de esiructuras v equipos.

Caracteristicas def trabajo

Ei {la) empleado{a) asignadola) a este puesto realiza tarsas de supervision y
administrativas variadas de moderada complejidad y responsabilidad rselacionadas con las
actividades de conservacion de equipo y ofras facilidades. Es responsable de superviser las
tabores de un grupo de trabajadores de conservacion que se dedican a tareas de plomeria,
albafileria, carpinteria, ebanisteria y pintura. Recibe supervision de un superior jerarquico,
guien e imparte instrucciones generales en los aspectos comunes dal puesto y especificas af
surgl nuevas encomiendas. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio en el desempefio dal
trabajo. 3Su irabajo se revisa a mediante inspecciones oculares v a la terminacién mediante
inspeccicnes al drea de frabajo e informes que rinde a su supervisar inmediato.
Ejemplos de trabajo
Supervisa y coordina las tareas de un grupo de frabajadores de conservacion
encargados de las reparacionas y el mantenimiento de aquipo y facilidadss de oficinas.

Realiza inspecciones de las éreas para determinar las necesidades y asignar las
reparaciones pertinentes.

Verifica la reparacion y pintura de escritorios, archives, y equipos de madara y metal.
Verifica los trabajos de pintura en oficinas v adificios, mientras se realiza la tarea.
Inspecciona los trabajos menores de albattileria y hace recomendacionas.

Verifica las reparaciones de techos acusticos, divisiones internas v constucciones
meanares da oficina.

insp:eocion& la instalacion y el mantenimiento de equipos, taies como: acondicionadores
de aire, fuentes de agua y otros.

Verifica la instalacién de puertas, cerraduras, cristales ¥ venianas.
Vela parqus se mantenga el drea de trabajo fimpia y ordenada at finalizar en trabajo.

Prepara estimados de materiales y mano de obra para las reparaciones a efaciuarse.
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Prapara solicitudes y mantiene inventaric de materiales y eguipo necesario.

Rovisa el trabajo realizade al finalizar el mismo para que cumpla con {as instruccienes
impartidas.

Prepara informes de los trabajos realizados.

Inspecciona junto al perilo electricista los trabajos de electricidad y trabajos de plomeria
cuandc sea nacesaric.

Verifica las labores de jardineria y limpieza de los alrededores de la Agencia realizadas
por su eguipo de trabajo.

Coordina las iabores ds mudanzas de oficina y vela porque la misma se realice de forma
crdenada y segura.

Vela por gue 5&¢ mantenga el érea de mudanza limpia y ordenada ai finalizar los rabajos.

Coordina y asigna las tareas a personal bajo su responsabiiidad fomando en consideracion
al tiampo de iabor, la complajidad y exposicidn a riesgos para fos demas empleados.

Vela porque se cumplan las medidas de seguridad y se utilice ef equipo y proteccion
necesaria.

Gonocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimianta de (os distintos oficios relacionados con ls conservacion de edificios.

Conocimiente de los métodos, practicas modernas, materiales, hemramientas y equipos
utlizados en su area de irabajo.

Conocimiento de fos riesgos y medidas de seguridad aplicables a su trabajo.
Ceonecimiento dea ios principios de supervisién de personal,
Habitidad para operar equipos y herramientas de ehanisteria y construccién.

Habilidad para hacer informes del trabajo realizado.

Habilidad para asignar y supsrvisar el trabajo de un grupo de frabajadores de
conservacion.

Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales,

Habilidad para detectar fallas relacionadas a trabajo.
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Habifidad para hacer cdmputos matemdticos con rapidez y exactitud,

Destraza en el uso de herramsientas manuales vy equipo de construccion.

Preparacién académica y experiencia

Haber completado e sexto (8) grado de escuela superior o su equivalente de una
instifucién educativa acreditada. Dos {2) afios de experiencia en labores de mantenimiento y
conservacion.

Periodo probatorio

Cusatro {4) meses.

Condiclones da trabalo
«» Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderacia
{hasta 25% de las horas de trabajo) que conlleva exposicitn a riesgo de accidentes

fales como: heridas, y contusicnes entre olras, que requiere conocer y cumplis con las
. nermas de seguridad de la ocupacion.

« Esfuerzo fisico moderado que requiers mover con cierta frecuencia objetos de peso
proemedio de 25 libras o estar de pie o caminar por periodos de tiempo prolengados.

» Esfuerzo visual normal.

v Esfusrzo mantal normat.

= Mas de 15 salidas afic dentro del furno de trabajo.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articuio 8 de la Ley Num. 5 de 6 de abril de

1993, Ley para reorganizar el Departamento ds Agricultura y crear ia Administracion de

Servicios y Desarrcllc Agropecuario de Puerte Rico {ASDA}, aprchames la presente

clagificacion  para el  Servicic de Carera de ASDA a pattr ds
1 dc fcehrero de 2004 )

En San Juan, Puerte Rico, a

S I

£ Agro.-Lu Agrd. Sdivadof E. Ramirez Cardena
Secretario Administrador
Dapartamanto de Agricuitura ASDA
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Revisada 0407

SUB-DIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

MNaturaleza del Trabajo

Trabajo administrativo y de direccién que consisie en colaporar con el
Directar{a) de Seyvicios Generates en la direccin, coardinacion y supervision de ia
Qiicina de Servicios Generales de la ASDA.

Caracteristicas del trabajo

El {la) empicada(a) asignado(a) a este puesto realiza labores de complejidad
y responsabifidad realizando tareas de cofeboracion en la direccion, coordinacion y
planificacion de las actividades de servicios generales. Las tareas son variadas y
se requiere lm interprefacion  y aplicacion de normas Y procedimientos
administrativos. Es responsable de colaborar en ia diteccion de las areas de
mensajeria, almacén, archivo inactivo, disposicién de documentos, reproduccion y
vehiculos de motor, entre otras. Trabaja bajo la supervisién general del (de ia}
Director{a) de Servicios Generales, quien le imparte instrucciones generales para ia
realizacién de su trabajo. Ejerce juicio y oriterio propic en ia gjecucion de sus
fareas Su irabajo se rovisa mediante informes y reuniones para verificar
conformidad con las instrucciones impariidas.

Ejemplos del trabsjo

- Coiabora en la coordinacion, direccién v supervisidn de todas fas actividades de
la Oficina de Servicios Generales.

- Asiste al (a 1a} Director{a) de Servicios Generales an la consecucion de metas y
objetivos relacionados con la administracidn de servicios generales.

Colakora con la orientacian y asescramiente at personai de supervision sobie

las noimas, reglamentos, procedimientos, meétodos y practicas de senvicios
genefales.

- Colabora en la preparacidn de los planes de frabajo y las normas vy

procedimientos de la Oficina.
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Colabora en la ordenacion de inventarios periadicos de la propiedad y equipo de
ASDA.

Colabora en la inspeccién de equipos, productes ¥ suministros adquiridos para
determinar gue se han seguido las especificaciones requeridas y orden de
rotulacién del mismo.

Colabora en &l (la) Director{a) en ia preparacion y administracion del
presupliesfo de oficina.

Verifica y asegura que se siga el procesc para la compra de piezas para
maquinas y vehiculos.

Prepara informes y comunicaciones relacionadas con su trabajo.
Supervisa al personal de ia Cficina segon se e reguiera.

Asegura  suminisiros necesarios para ef funcionamiento de vehiculos y
maguinas de todos los falleres de mecanica de la Agencia.

Recibe requisiciones de piezas de los talleres de mecanica y las registra,

Recibe pedidos de suministros para los tafleres de mecanica y los canailiza para
sl enfrega.

Analiza y envia cotizaciones a suplidores.

Mantiene un archivo de fos documentos refacicnados con fas compras de los
tallares de macanica.

Asesora a empieado de fos programas en ia adquisicion de piezas, suministros
¥ servicios.

Canaliza fodo el proceso de compras relacionado a ios talleres de mecanica y
ofros para la aprobacion final,

Supervisa y coordina la Iabor que se realiza en los talleres de mecénica,

Sustifuye al {a ia) Directer(a) durante sus ausencias.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

_ Conocimienio de los principios, practicas y técnicas modemnas de la
administracion.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen fas actividades de
administracién en el secter piblico.

_ Conocimiento de fa organizacién, funciones y programas de la agencia y de
otros departamentos y agencias de gobierno.

_  Conocimiento de los procedimisntos gue se utilizan en la prestacién y solicitud
da servicios en et secter piblico.

- Habilidad para interpretar y aplicar principios, practicas, ¥€cnicas e instrumentos
de trabajo.

- Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrifo.
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener buenas relaciongs interpersonates.

- Destrezas en el uso y mangjo de calculadoras y computadosas.
Proparacion académica y experiencia minima

Bachilierate de una institucion educative acreditada.  Tres (3) afios de

experiencia en trabajos administratives, uno (1) de ellos gue inciuya funciones de
supervision.

Periodo probatorio

Ocho (8) meses.
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Revigada 0BT

Condiciones de frabajo

- Ambiente ds trabajo que conlleva exposicién a riesgo fisico normal.

. Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario que rtequiere estar sentado ia
mayor parte del tiempo y estar de pie ¢ caminando acasionakmente.

- Esfuserzo visual normal.

_ Esfuerzo merial moderado, es de forma rutinaria, hasta cualro (4} horas
diarias.

- Mas de 15 safidas al aiio que pueden trascender el turno de trabajo.

- Reqguiere estar disponible pava frabajar fuera del horario tegular, fines de
semana y dias feriados.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de ia Loy NOm. 5 de 6
de abril de 19983, Ley para Reorganizar @ Departamento de Agricultura y crear o
Administracion de Servicios y Desarrolio Agropecuario de Pueric Rico (ASDA), por
la presente aprobamos la presente clasificacion de puesto para el Sewviclo de
Carrera de ASDA, s partirde __L de julio de 2007

En San Juan, Puerto Rico, a ! dc Judio de 2007

o
Agro. Jdké A. Rz Hernandez
Administrador
Dapartamento de Agricultyra Administracion de Servigios v
de Puerto Rico Dresarrofio Agropecuario de
Puerio Rico (ASDA)
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SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Maturaleza det Trabajo

Trabajo administrative y de direccion que consiste en colaborar con e
Diractor{a} de Servicics Generales en la direccion, coordinacion y supervision de la
Gficina de Servicios Generales de la ASDA.

Caracteristicas del trabajo

El {1a) empleado{a) asignado(a} a este puesio realiza laboves de complgjidad
y responsabilidad realizando tareas de colaboracion en ia direccién, coordinacién y
planificacién de las actividades de servicios generales. Las tareas son variadas y
se requiere la interpretacidn y aplicacidon de nommas vy procedimienios
administrativos. Es responsable de colaborar en la direccién de lag dreas de
mensajeria, aimacén, archivo inaclivo, disposicién de documentos, reproduccion y
vehiculos de motor, entre oiras. Trabaja bajo la supervision general del {de 1a)
Dirsctor(a} de Servicios Generales, quien fe imparte instruccionss generales para la
realizacién de su trabajo. Ejerce juicic y riteric propic en la ejecucidn de sus
tareas. Su trabgjo se revisa medianie informes y reuniones para verificar
confarmidad con 1as instrucciones mpartidas.

Eiemplos del trabajo

- Colabora en ia coordinacion, direccién y supervision de fodas las actividades de
la Oficing de Servicios Genersles.

- Colabora en ia orientacion y asesoramiento al personal de supervision sobre las
normas, reglamenios, procedimientes, méfodos y practicas de sarvicios
generales.

- Colabora en ia preparacion de los planes de frabajo y las nommas y
procedimienfos de la Gficina.

- Colabora en la crdenacion de inventarios periodicos de la propiedad v equipo de
ASDA.

- Cniabo{a en la inspaccion de equipos, productos y suministros adquiridos para
determinar que se han seguido ias especificaciones requeridas y orden
rolulacion del mismo.

- Colabora con ef {la) Director{a) en la preparacion y administracion del
presupueasto de oficina.
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- Prepara informes segln s& e requiera,

Conocimientos, habitidades y desirezas minimas

- Conocimiento de ios principios, practicas y técnicas modemas de [
administracion,

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que rigen las actividades de
agministracion en el sector pablico.

- Conocimiento de la organizacién, funciones y programas de la agencia y de
otros departamentos y agancias de gobisrno.

- Conacimiento da los procedimientos que se utilizan en ia prestacion y solicitud
de servicios en el secior ptiblico.

- Habitidad para interpretar v aplicar principics, practicas, técnicas e instrumentos
de frabsjo.

- Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonalses.

- Destrezs en el uso y manejo de calculadoras y computadoras.

Preparacldn académica y experiencia

Bachillerato de una institucion educativa acreditada. Tres {3) afios de
experiencie en {rabsjos administratives, uno {1} de éstos que incluya funciones de
supervision.

Periodo probatorio

{cho {8) meses,
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Condiciones de frabajo
- Ambisnte de frabajo que y exposicién a riesge normal.

- Esfuerzo fisico asociado sedentario gue consiste en esiar sentado la mayor
parte del liempo y esier de pie o caminando ccasionalmente.

- Esfuarzo visual normal.
- Esfuerzo mentai moderado, es de forma rutinaria, hasta cualro {4) horas diarias.
- No requicre viajar.

- Requiere estar disponible para trabajar fuera del horaric regular, fines de
semana y dias feriados.

En virtud da la autotidad que nos confisre & artfculo 8 de fa Ley NGm. 5 de 6
de abril de 1993, Ley para recrganizar &l Dspartamento de Agriculfura y crear ia
Administracion de Servicios Agropecuario de Pusrtc Rico (ASDA), aprobamos la
presente clasificacién para e} servicio de carrera de ASDA a partir de

1 de febrero de 2004

En San Juan, Puerto Rico, a

/v

Agro. Kis Ri Agro.” Sahador . Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Departamente de Agriculiura ASDA
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INJERTADOR{A}

Naturaleza del Trabajo

Trabajo semidieslro que consiste en la ejecucion de una seriz de lareas relacionadas con el
proceso de injarto en las fasnas agricoias en las dependencias de ASDA.
Caracteristicas del trabajo

El (ia) empleado(a) asignadofa) a esta puesto reafiza labores de Jmodarada compiejidad y
responsabilidad relacionadas con gl proceso de injerto en 1as ta_raas agncﬂi'as da ASDA. Reciba
instrucciones generales en los aspecios riinarios del trabajo y especificas cuandq sungen
situaciones nuevas o imprevistas. El frabajo es revisado mediante inspecciones para verifcar su
exactitud, corraccion de conformidad con ias instruceiones impattidas.
Elempios de frabajo

Selecciona el material para injartar.

Prepara los patrones para ser injertados.

Realiza los injertos y/o realiza proceso de re-injertos.

Da mantenimiento a los Arboles injertados hasta su enlrega a los agriculiores.

Ofrece orientacion sobre el proceso de injerles ylo re-injertos cuando se requietre.

Trabaja en la siembra de semillas y paries vegelativas si se le requiers.

Mantiene limpia su area de trabajo.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento del equipo & instrumentos que utiliza en sus labores.
Habilidad pata seguir y entender instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para realizar trabajos manuales de injertos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Drestrezas en ei uso y la operacién de equipo agricola.
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Preparacion académicay experiencia

Saber jeer y escribir.

Periodo probatorio

Cualro (4) meses.

Condiciones de trabajo

e,

Ambiente de trabajo que conlieva exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Eafuarze fisico moderado gue reguiere mover ¢on cieria frecuensia objstos de pesc
promedic de 25 libras © estar de pie o caminar por periodos de tiempo proiongados.
Requisre capacidad fisica para trabajar & {a intemperie bajo sol y lluvia y para soportar
altas temperaturas.

Esfusrza visual normal.

Esfuerzo mental moderado, es de forma rufinaria de hasta cuatro {4) horas diarias.
Mas de 15 salidas al afio del turno de trabajo.

£n virtlud de la autoridad que nos canfiere &l Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de

1993_, _Ley para reorganizer el Departamentc de Agricultura vy crear Ia Administracion de
Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos esta
clase, que formara parte del Plan de Clasificacion para sl Servicio de Carrara de ASDA a partir

de

i de gepriemhre dea FO040

En San Juan, Puerio Rico, a

/. —~Agro. Luis Rivero Cuban Agro. Saivatldr E. Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Dapartamanto de Agricultura ASDA

de Puerto Rico
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OFiCIAL DE CAMPO

. .-._\.

Naturaleza del Trabajo

Trabajo de oficina y de campo que conlleva la realizacion de tareas oficinescas de
apoyo a trabajo de campo en el drea agropecuaria de ASDA.

Caracteristicas del trabajo

El {la} empleado{a) asignado{a) a este puesio realiza tareas sencillas oficinescas para
dar apoyo a los agricultores para lograr las metas y objetives frazados en el desar{olla de
proyectos agropecuarios. Recibe supervisién de un superior jerarquico, quien le _tmpaﬂa
instrucciones especificas hasta que se familiariza con [a tareas y generales a medida que
conoce y domina su trabsjo.  El trabajo se revisa por su supservisor inmediato durante su
ejecucion y a su terminacién para verificar su exactitud, correccién y conformidad con las
instrucciones impartidas.

Ejemiplos de trabajo

Da seguimientc a soliciiudes aprebadas por el agrénomo.

™y Verifica que el agriculior haya contratado el servicio,

Visita at agriculior para verificar que se haya cumplido con las practicas aprobadas.
Informa al agronomo acerca del "status” del trabajo que se asté reakzando.

Coordina ¢on el agricultor la visita dei agrénomo cuando la practica haya sido realizada
€n su totalidad.

Mantiene un registro de visiias a los agriciitores.

Actlia de enlace entre ia regién y &f agronoma.

Visita Ia regién para verificar o} expediente del agriculter para determinar si cumple con
las requisitos del incentivo,

Da seguimiento a las aprobaciones finales de! Direclor Regional para entregarias al
agronomo.

Colabera con el agrénomo en verificar que & contratisia seleccionado por ei agricuitor
cumpla con los requisitos def Programa.
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Prepara informe de iabor realizada seg(in se le requiera.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Alguin conocimiento de los principios, practicas, y procedimientos modernos de oficina y
administrativo,

Algun conocimiente del manejo de expedientes.

Habilidad para entender y trasmitir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para mantener récords sencifios.

Habhilidad para establecer y maniener buanas relaciones interpersonaies,

Habilidad para expresarse con claridad y precision verbalmante y por escrito.

Preparacion académica y experiencia

= Graduacidn de escuela superior o su equivalente de una institucion educativa acreditada.

1 4
i
6 Periodo probatorio

Cuatro {4) meses.

Condiclones de frabalo

= Ambiente de trabajo que conlleva exposicién a riesgos fisicos de magnitud moderada
{hasta 25 % de las horas de fas horas de frabaje).

Esfueszo fisicc moderade que reguiere estar de pie o caminar por pericdos de tiempo
prolongados,

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Mas de 15 salidas al afio dentro del tumo de frabajo.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Artioulo 8 de la Ley Nim. 5 de & de abri de
1983, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollc Agropecuafio de Puerto Rico {ASDA}, por la presente aprobamos la
presente clasificacién de puesto que formara parte del Plan de Clasificacién para gl Servicio de
Carrera de ASDA a partir de _1 de octubre de 2009

£n San Juan, Puerto Rico, a

Q@M j@;h{

7 José& Q. Fabre Laboy Agro. Jos¢ AlRuiz Hernéndez
egretario Administrador
-Bépartamento de Agricultura ASDA

'’ He Puerio Rico
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SUPERVISOR(A) DE UNIDAD DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabaje administrativo y de supervision de las aclividades que se
desarrolian relacionadas con el recibs, cordrol, custodia, mantenimiento ¥
registro de documentos y expedientes de la Administracidn de Servicios ¥
Desarrolio Agropscuario de Puerto Rico.

Caracteristicas del trabajo

Ei {la) empieado{a) asignado(a) a este puesto realiza labores de
moderada complejidad y responsabilidad relacionadas con la administracion y
supervision del tecibo, custodia, registro ¥y mantenimiento de documentos ¥
expediantes de ASDA. El (ia} empieado{a) es responsable de supervisar las
actividades de procesar y registrar una variedad de informaciém con el proposito
de mantener custodia y contro! de informacion relacionada con ias operaciones
de ASDA. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia,
guien le imparte instrucciones generales en {os aspectos comunes al puesto y
aspecificas en situaciones patticulares sobre el trabajo a realizar, Ejerce un
grado moderado de juicie y critefio propio, siguiendo i procedimiento, normas y
reglamentos aplicables al manejc vy disposicion de documentos pablices.  Su
frabajo se revisa mediante reunionss & informes que rinde para corrohorar
exactifud segiin e procedimiento gstablecido.

Ejeraplos del trabajo
. Planifica, coordina y supervisa ias actividades que se realizan €nh el area de

disposicion de documentos y expedientes en la Oficina de Servicios
{Sanerales

- Administta las normas para regudar la custodia, registro, control v
mantenimiento de documentos y expediznies de ASDA.

Rran_::ihe, verifica vy registra una variedad de documentos y axpedientes que se
reciben en su drea de frabajo.

- Organiza, clasifica, custodia y dispone de documentos de indole variada en
ivs distintos archivos.
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Custodia y mantiene un control de los archivos de su oficina.

Recoge y verifica cajas de documentos en todas las regiones, inciuyendo
programas segun le sea soficitado por éstas.

Prepara listas de disposicion para decomisar documentos,
Realiza inventarios de las cajas existentes.
{ jeva el controt de fodos los documentos prestados.

Establece un registro de solicitudes para examinar documentos ¥
expedientes y mantiene conirol del mismo.

Asegtira el archivo correcto de los documentos y expedientes de ASDA.
Prepara informes y certificaciones de documentos saolicitados.

Manela el archivo de documentos y expadientes inactivos y ia disposicion de
los mismos.

Colabora con los funcionarios autorizados en la preparacion de informes y
documentacidn requerida para los diferentes foros.

Faotocopia v certifica expedientes o documentos para los empieados,
funcionarios, agencias o foros administratives © judiciales debidamente
autorizados.

Asegura que toda soficitud para examinar documentos y expedientes esté
debidamente autorizada.

Asegura gue ¢! contenido de los documentos archivados se efectiie conforme
a las normas establecidas en los procedimientos aplicabies.

Prepara informes sobre la iabor realizada.
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Conocimlentos, habilidades y destrezas minimas

Conocirniento de las précticas y técnicas modernas de oficina,

- Conecimiento considerable de los principios basicos de administracidn.

- Cocnocimiente de ia reglamentacidn sobre custodia y manejo de documeantos
y expadientes plblicos.

- Habilidad para desempefarse bajo instrucciones generales.

_  Habilidades para supervisar personai.

- Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito con claridad y precision.
- Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

- Habilidad para orientar y rendir informes claros y precisos.

- Habilidad para preparar informes verbales y escritos.

- Destrezas en el uso y manejo de computadora.
Preparacidn académica y expertencia minima

Bachilierato con concentracitn en Administracién Sistemas de Oficina o
campo relacionado de una institucién educativa acredifada, o en su jugar haber
apfobado dos (2) afios de estudios de una institucion educativa acreditada y tres
(3} afias de expariencia en funciones de administracion de documentos, o en sy
lugar Escliela Superior de una institucion educativa acreditada y cuatro {4) aflos
de expeliencia en funciches de administracion de documentos suplementada por
adiestramientos en el campa de administracién de documentos.
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Requisito Especial

Tomar adisstramiento bésico ofrecido por ¢! Programa de Administracion
de Documentos Piblicos de la Administracion do Servicics Gengrales y
cualquier otro adiestramienta en esta disciplina que ASDA pueda provaerie para
capacitario{a) en las funciones gque se desempefian en et puesto.

Periodo probatorio
Seis {6) meses.

Condiciones de irabajo
- Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo fisico normai.

. Esfuerzo fisico moderado que requiers el manejo de gavetas pesadas ue
contienen documentos y expedientes y estar de pie o caminar por pericdos
orolongados de tiempo.

- Esfuerzo visual normal.

- Esfuerzo mental moderado, es de forma rutinaria de hasta cuatio (4) horas
diarias.

- Méas de 15 satidas al afio dentro de su tuino de trabajo.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere & Articulo 8 de la Ley Nfim. §
de & de abril de 1893, Ley para Reorganizar el Departamenio de Agricultura y
crea la Administracién de Servicies y Desarmrolio Agropecuario de Puerte Rico,
aprobamos la presente clasificacién de pugsto para el Seyvicio da Carrera de
ASDA, a partir del i de julio de 2007

En San Juan, Puarto Rico, @ _j _de iia de 2007

JALOY /B VY

~ JJosé O. Fabre Laboy Agro. Jdsé AYRuiz Hernandez
Se rgiario Administrador
Deparamento de Agricuifura Administracién de Servicios y
de Puerta Rico Desarrolle Agropecuario de

de Puerio Rico
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SUPERVISOR{A) DE SERVICIOS GENERALES

Naturateza det Trabajo

Trabajo administrative y de supervision Gue consiste en ia supervision de
las actividades que se ilevan a cabo en las diferentes unidades de la Oficina de
Servicios Generales en ia Administracién de Servicios y Desarrolle Agropecuario de
Puerio Rico (ASDA).

Caracteristicas det trabajo

El (ia) empleado(a) asignadof{a) & este puesto realiza tareas de moderada
complejidad y responsabilidad administrando ¥ supervisando las actividades
relacionadas con los servicios de transporte, mantenimiento, gorrea, mensajeria vy
seguridad en ASDA. Trabaja bajo la supervision dei Director(a) de Sevicios
Generales, quien te imparte instrucciones generales en los aspectos comunes ai
puesto y especificos ¢ detallados en situacionss nuevas o imprevistas, Ejerce un
grado moderado de julcio y criteric propio en el desempeiio de sus tareas. El
trabajo se revisa mediante reuniones e informes que rinde y mediante la verificacion
de |os resuitados obtenidos,

Ejemplos del trabajo
- Planifica, coordina y supervisa las actividades que se Hevan a cabo en las
unidades de frasporte, mantenimiento, correo, mensajerla y seguridad de

ASDA.

- Planifica, coordina y supervisa ia implaniacion y desarrolio de i&cnicas, sistemas
y pracadimientos de la unidad a gue esté asignado.

- Organiza, distribuye y da seguimientc a las tareas relacionadas con la unidad de
{rabajo a la que esté asignado.

- Iryterpn_at_a y aplica loyes, reglamentos, normas, procedimientos y ofras
disposiciones reglamentarias 0 normativas aplcables a su unidad de trabajo.

- Coordina i_ﬂs viajes de los conductores para el recogido y entrega de materiales
para las distintas oficinas.

- Coordina y desarnrolla ias actividades relacionadas con & mantenimiente de los
vehiculgs oficiales de ASDA.
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Coordina a compra de marbstes y trémites de licencias y tabRlas con e
Departamento de Transportacion y Chbras Publicas.

Coordina 1a reparacién de los vehiculos y la compra de piezas para €s0s.
Prepara y redacta cartas, memorandos, comunicaciones, informes o tablas
sefialando hallazgos, sifuaciones o incidencias repefitivas de varios asunios
administrativos y los refiere a su supervisor para la accidn comrespondiente.

Realiza visitas a las oficinas y areas de trabajo cuando sea necesario para
detectar necesidades.

Pracasa datos informéaticos de 1a unidad de fransporie,

Supervisa y es responsable de todas las fransacciones de procesamiento de
cosrespondencia de ASDA.

Coordina y supervisa todas las tareas de mantenimiento de ASDA.

Participa en la planificacién, programacion y coordinacion de! plan de actividades
de trabajo de la Oficina de Servicios Generales.

Controla y custodia los documentos oficiales de la unidad de {rasporie.

Orienta a los empleados con relacién a los setvicios que ofrece su area de
trabajc.

Prapara e plan de mantenimiento preventivo para maniener la flota de vehicuios
an optimas condiciones.

Inspecciona y registra informacién refacionadas a los vehiculos iales como:
entrada, salida, mitlaje y condiciones de los vehiculos.

Prepara drdenes de viaje de los conductores.
Prapara informss de gastos de combustible, aceites y lubricanies.
Asigna ios vehiculos disponibles seqiin sean regueridos.

Coordina y supenvisa el frAmite de parmisos especiales de coltespondencia con
el Correc General.

Piepara certificaciones para el pagoe a la Oficina de Cotreo General para la
compra de seclios, pago de renta de mefros postales, pagos de permisos
gspeciales, pagos de apartados y ofros para tramitarios a través de la Oficina de
Finanzas para i pago correspondiente,
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. Tramita reclamaciones de los metros postales

- Prepara informss de gasto de sellos del meiro postal y lo somete a la Oficina de
Finanzas.

- Recibe valores para el tramite en la Oficina de Recaudacionss.
- Coordina con suplidores cualguier reparacion gue sea necesaria.

. Asiste s reuniones en representacion del {de la) Director(a) de Servicios
Generales para asuntos relacionados con ta unidad que supenvisa.

. Asiste al (a 1a) Directar{a) de Servicios Generales en ia consecucitn de las
melas relacionadas con la administracion de ia unidad que supervisa.

Conocimientos, hahilidades y destrezas minimas

. Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de supervision y
administracidn.

- Conocimients de los procedimiontos y reglamentos relacionades con la
ulilizacién de vehicuios en las agencias gubernamentales y funcionamiento de

ASDA,

- Conocimients de los tipos de materiales, suministros y equipos que se utilizan en
e} drea de imanianimiento.

- Habilidad para pianificar, asignar y supeivisar el irabajo de personal bajo su
responsabilidad.

- Habilidad para simpiificar y agilizar 1os procsdimientos de trabajo.
- Habilidad para comunicarse oralmente y por esctitos.

- Habilidad para flevar récerds de oficina.

- Habilidad para preparar y mantener récords,

- Habilidad para preparar informes.

- Habilidad para tomar decisiones en su area de trabajo.

Habitidad para seguir e impariir instrucciones de frabajo.
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- Habilidad para establecer y mantener buenas ralaciones interpersonales.

- Destreza en e! Uso y manejo de maguinas calculadoras y compuiadoras.

- Desireza en el uso y manejo del squipo e instrumentos que se utilizan en el
manejo de correspondencia y labores de mantenimiento.

Preparacion académica y experiencia minima

Graduacién de escusta superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada. Cuatre (4) afics de experiencia reafizandc trabajos oficinescos y/o
administrativos,

Pariodo probatorio

QOcho {B) meses.

Condiciones de irabajo

- Ambiente de trabajo gue conileva exposicidn a riesgo fisico normal.

- Esfuerzo fisico moderado dgue requiere mover, empujar, halar y cargar objetos
de peso promedio de 25 a 35 libras. Capacidad fisica para doblarse, asumiv
gosicién en cuclilas, caminar y mantenerse de pie por periodos de tiempo
prolengados,

- Esfueizo visual normal.

- Esfuerzo mental moderado, es de forna rutinasia, hasta cuatro {4) horas dianas.

- Mas de quince {15) satidas oficiales dentro de su fumo de frabajo.
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En vistud de la autoridad que nos confiere e Articuios 8 de la Ley Ndm. 5 de
& de abiit de 1993, Ley para Reorganizar el Departamento de Agriculiura y crear ia
Administracion de Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto Rico (ASDA) por fa
presente, aprobamos la presente clasificacion de puesto para el Servicio de Carrera
de ASDA, a pattirde i de julio de 2007

£n San Jjuan, Puerto Rico, a 1 e julio de 2007

Wby Ly

Agro/3gs8 O. Fabre Laboy Agro, Jpsé W Ruiz Hernandez
Sechgtdrio Administrador

Departarmento de Agsicultura Administracién de Servicios ¥
de Puerto Rico Deasarrolla Agrepecuario de

Puerto Rico (ASDA)
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OPERADOR{A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

Naturaieza del Trabajo

Trabajo diesiro, técnice y especializado relacionade con entrada de datos a los sistemas
electronicos de informacion.

Caracteristicas del trabajo

El{la} empleado{a) asignado{a} a este puesto realiza trabajo de alguna complejidad y
responsabilidad que consiste en la operacion dat equipo elecirdnico gue se utiliza para entrar y
procesar dafos al sistema mecanizado de informacidn.  Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de mayor jerarquia guien le imparte instrucciones especificas, las cuales se van
generalizando a medida que adguiere experiencia.  Ejerce algin juicio y criteno propio en el
desempefio de sus tareas. Su trabajo se revisa mediante informes que rinde, a la terminacion y
en reuniones para verificar correccion y ol cumplimiento con fas insfrucciones impartidas.

Ejempios de trabajo
Opera urnt equipo de procesar datos para enirar y procesar informacion realizando tareas
clasificadoras, tabtladoras, informes, preparacion de documentos y sus cambios entre

olros.

Prepara procedimientos para maquinas convencionales y personales y reatiza cambios
soncilios en {os paneles previamente alambrados.

Opera los equipos periferales tales como. umidades de cinias magneticas, impresoras,
terminales y 1a consola.

Verifica diariamente {a informacion gue recoge el Sistema de Computador mediante e
uso de cintas maghdaticas y carretes.

Cataloga, organiza y almacena los discos.
Verifica la colreccidn y ejecucién de los informes expedidos.

Provee mantenimiento preventive al equipc que ufiliza en su trabajo y realiza
reparaciones menores en casos necesarios.

Canaliza fa impresién y disiribucion de reportes imprescs a lravés del sistema
computarizado,

Custodia documentaciones de fos programas, archivos de cintas y discos,
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Mantiene inventario de cintas y programas
Anota y reporta situaciones surgidas que no pueda manejar personaimente.

Realiza una cantidad Fmitada deo tareas adminisirativas {ales como correspondendia,
redaccion de memorandos, varificacion de sumas {folaies de control,

Colabora en 1a preparacion det Manual de Enfrada de Datos de los sistemas para
adiestramiento del nuevo personal.
Conosimientos, hahilidades v destrezas minimas

Conocimiento en la operacién de equipos electrdnicos de entrada y procesamiento de
datos y dal matsrial gue se uliliza.

Conacimientc de tog pracedimientcs y métodos utilizados en un Centro de Cémputos.
Conocimiento de los programas mas comunes para la entrada de datos.
Algun conocimignto de fas practicas modernas de oficina.

Habilidad para organizar y realizar trabajo conforme el Plan establecido en el Centro de
Campiitos.,

Habilidad pasa establecer y mantener buenas relaciocnes interpersonales.

Habilidad para estudiar, intetpretar, aplicar y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para detactar fallas en el equipo que opera.

Deslrozas en fa operacion de equipo electronico para entrar y procesar datos.

Preparacion académica y experiencia

) Graduac}c’:—n de escuela superior acreditada suplemantada por cursos de operacién de
equipo efectronico de entrada de datos.

Pericdo probatoric

Cuairo {4) meses.
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Condiciones de trabajo
[ a Ambiente de frabajo y exposicién a riesgos normal.
« Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
occasionaimenie.
Estuerzo visual normal.
Esfuerzo mentai normal
No se requiere viajes.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Anticulo 8 de la Ley Nam. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para recrganizar o Departamento de Agricultura y crear la Administracidn de
Servicios vy Desarrolio Agropecuario de Puerio Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente  clasificacién  para el Servicio de Carmera de ASDA a partir de
16 de encro de 2001

En San Juan, Puertc Rico, a

-

[ernandn'l. ToLado Fernandez Samuel £, PEréz Sahtihgo

Secratario Adminisirador
~partamento de Agricuitura ASDA




